INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS POR FALTANTES, EXTRAVIO O ROBO DE BIENES MUEBLES EN LAS ÁREAS DE RESPONSABILIDAD DEL NIVEL CENTRAL DE LA SEV Y EN DELEGACIONES REGIONALES.
	1.-
	Lugar:
	Anotar el nombre de la ciudad, municipio o localidad


	2.-
	Hora: 
	Anotar la hora con letra en la que se formule el acta


	3.-
	Día:
	Anotar el día con letra


	4.-
	Mes:
	A notar el mes con letra


	5.-
	Año:
	Complementar con letra el año de que se trate 


	6.-
	Área:
	Anotar el nombre del área de responsabilidad (Subdirección de Recursos Financieros, Dirección General de Educación Secundaria, Subsecretaría de Educación Básica, etc.)


	7.-
	Funcionarios:
	Anotar el nombre completo del Titular del área de responsabilidad  

	8.-
	Funcionarios:
	Anotar el nombre completo del Monitor del área de responsabilidad

	9.-  
	Área:
	Anotar el nombre del área de responsabilidad


	10.-
	Testigos:
	Anotar el nombre de los dos testigos que participaran en la presente acta


	11.-
	Cargo:
	Anotar el cargo o función que desempeña dentro del área de responsabilidad donde se extraviaron los bienes muebles.


	12.-
	Área: 
	Anotar el nombre del área de responsabilidad donde está adscrito


	13.-
	Filiación:
	Anotar la filiación completa, ejemplo: MEZD-920417-00I


	14.-
	Domicilio:
	Anotar el domicilio completo (Calle, número exterior e interior, colonia, unidad habitacional, código postal) que coincida con la Credencial de identificación que anexe a la presente acta.


	15.-
	Funciones:
	Anotar las funciones que presta en el área de responsabilidad


	16.-
	Filiación:
	Anotar la filiación completa, ejemplo: MEPC-371102-MY6


	17.-
	Domicilio:
	Anotar el domicilio completo (Calle, número exterior e interior, colonia, unidad habitacional, código postal) que coincida con la Credencial de identificación que anexe a la presente acta.


	18.-
	Área:
	Anotar el área de responsabilidad en donde se extraviaron los bienes


	19.-
	Usuarios:
	Anotar el nombre completo del o de los usuarios que tenían asignados los bienes extraviados mediante los vales de resguardo


	20.-
	Valor:
	Anotar con número el valor de inventario o de adquisición de los bienes extraviados, que contenga el listado general de bienes muebles.


	21.-
	Monitor:
	Anotar el nombre completo del monitor responsable del inventario de bienes muebles en el área de responsabilidad donde se registró el extravió de los bienes


	22.-
	Área:
	Anotar el nombre del área de responsabilidad, donde se registró el faltante o extravió de los bienes muebles


	23.-
	Folio:
	Anotar completo el número de folio que aparece al reverso de la credencial del IFE


	24.-
	Día:
	Anotar con letra el día en que se dieron cuenta del faltante o extravió de bienes muebles


	25.-
	Titular:
	Anotar el nombre completo del titular del área de responsabilidad


	26.-
	Usuario:
	El nombre completo de los usuarios que tengan firmado el o los resguardos de bienes muebles

	27.-
	Monitor:
	Anotar el nombre completo del monitor encargado del inventario de bienes muebles en el área de responsabilidad


	28.-
	Monitor:
	Anotar el nombre completo del monitor encargado del inventario de bienes muebles en el área de responsabilidad



	29.- 

	Titular:
	Anotar el nombre completo del titular del área de responsabilidad


	30.-
	Área:
	Anotar el nombre del área de responsabilidad


	31.-
	Hora:
	Anotar con letra la hora de término de la presente acta circunstanciada de hechos


	32.-
	Nombre y Firma:
	Anotar el nombre y firma del titular del área de responsabilidad


	33.-
	Nombre y Firma
	Anotar el nombre y firma del monitor del área de responsabilidad 

	34.-
	Nombre y Firma: 
	Anotar el nombre completo y firma del primer testigo de asistencia


	35.-
	Nombre y Firma:
	Anotar el nombre completo y firma del segundo testigo de asistencia



*Relación Anexa:
-Nombre del bien

-Número de inventario

-Descripción: número de serie. marca, color, etc.

-Valor del bien(es)

-Nombre del usuario

